POP 7 — Dar ciéncia/ Chefia da Unidade Administrativa
destinataria

7.1 Dar ciéncia

Passo-a-passo

1 — Na tela de controle de processos, no painel de processos recebidos, clique no nimero do
processo:

Controle de Processos

Ver por marcadores

1 registro:
$ Recebidos ¢

Administrativo : Elaboragao de
Correspondéncia Interna

OHOEESED instauragdo de tomada de contas

2- Com o processo selecionado, clique no icone ciéncia;

| CLIQUE NO iCONE CIENCIA |

p— .| I lé B3I
Correspondéncia Interna - NA 5 (0000884 g ) - ;

[ Correspondéncia Interna - NI 25 (0000885 =
Ciéncia

3 Correspondéncia Interna - NI 25 (0000886

Correspondéncia Interna - NA 6 (0000899

Processo aberto somente na unidade SUBGEST (atribuido para ffsampaio).

&£ Consultar Andamento

3- Pronto! Ciéncia registrada.

JB{SE1-04/208/000003/2018 |EIES] Ciéncias
[ Correspondéncia Interna - NA 5 (0000884
[ Carrespondéncia Interna - NI 25 (0000885
~-[ Correspongéncia Interna - NI 25 (0000886
[ Correspondéncia Interna - NA 6 (0000899 Lista de Ciéncias (1 regisiro)-
Data/Hora Unidade Usudrio Descrigao
£ Consultar Andamento 0210412018 12:50 SUBGEST flsampaio Cigncia no processa




4- Agora, envie o processo de volta 4 unidade remetente.

Resultado esperado:

Usuario ciente do conteudo da Cl.

7.2 Enviar processo

Passo-a-passo

5 - Com o processo selecionado, clique no icone enviar processo:

CLIQUEEM ENVIAR
PROCESSO

WiEE ol el=] (Fisslal =l ALl e

Enviar Processo

Processo aberto somente na unidade SUBGEST.




Procedimento Operacional Padrao - POP

6 — Selecione unidade remetente da Cl em que foi dada a ciéncia:

Enviar Processo

Processos:

Unidades:

SEI-04/208/000002/2013 - Administrativo - Elaboracdo de Correspendéncia Interna

sop

| Mostrar unidades por onde tramitou

Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotag&o

Enviar e-mail de notificagdo

INFORME A UNIDADE
REMETENTE DA CIEM QUE
FOI DADA A CIENCIA

Retorno Programado |

Data certa

Prazo em dias

CLIQUEEM
ENVIAR

A4

7 - Selecione o botdo Enviar;

Resultado Esperado

Unidade destinataria da Cl ciente do contetido do documento.

Processo enviado a unidade remetente da Cl em que foi dada a ciéncia.




